VĂN BẢN BÁO CÁO

I.Mục đích yêu cầu
   Giúp HS : 

_ Nắm được đặc điểm của văn bản báo cáo:mục đích yêu cầu, nội dung và cách làm loại văn bản này.

_ Biết cách viết văn bản báo cáo đúng qui cách.

_ Nhận ra những sai sót thường gặp khi viết văn bản văn bản báo cáo.

II.Phương pháp và phương tiện dạy học.
_ Đàm thoại + diễn giảng

_ SGK + SGV + giáo án

   III.Nội dung và phương pháp lên lớp.
1.   Ổn định lớp

   2.   Kiểm tra bài cũ

               2.1.Câu đơn gồm những kiểu câu nào?

               2.2. Nêu các ví dụ tương ứng với từng dấu câu?

     3.   Giới thiệu bài mới
	Hoạt động của thầy và trò
	Nội dung 

	Tìm hiểu đặc điểm của văn bản báo cáo.

GV cho HS đọc mục 2 văn bản báo cáo trong phần I.1 SGK 133.

Viết báo cáo để làm gì?

 Viết báo cáo để trình bày sự việc đã hoàn thành.

Báo cáo cần cghú ý những yêu cầu gì về nội dung và hình thức?

Nội dung và hình thức trang trọng, ngắn gọn, sáng sủa, cụ thể, có số liệu rõ ràng.

GV liên hệ vối việc viết văn bản của HS ở lớp.

Các tình huống mục 3 SGK 134 tình huống nào phải viết báo cáo?

a. Giấy đề nghị.

b. Viết bản báo cáo.

c. Đơn xin nhập học.

Văn bản báo cáo dùng để làm gì?

Tìm hiểu cách thức làm văn bản báo cáo.

Hai văn bản mục I SGK 134 trình bày theo thứ tự nào? Đặc điểm giống và khác nhau giữa hai văn bản trên?

Trình bày theo thứ tự trước sau.

_ Giống nhau: hình thức.

_ Khác nhau: nội dung.

Khi viết văn bản báo cáo cần chú ý những mục nào?

Các lỗi thường gặp khi viết báo cáo?
	I.Đặc điểm của văn bản báo cáo.

  Báo cáo thường là bản tổng hợp trình bày về tình hình sự việc và các kết quả đạt được của mộtcá nhân hay tập thể.

II.Cách làm văn bản báo cáo
Bản báo cáo cần trình bày trang trọng rõ ràng và sáng sủa theo một số mục qui định sẵn.

Nội dung không nhất thiết phải trình bày đầy đủ tất cả.nhưng cần chú ý các mục sau: Báo cáo của ai? Báo cáo với ai? Báo cáo về việc gì?Kết quả ra sao?

III.Luyện tập
1/134 HS tự làm

2/134 Các lỗi cần tránh khi viết một văn bản báo caó.

_ Trình bày thiếu trang trọng rõ ràng.

_ Thiếu mục hoặc không đảm bảo đầy đủ các mục.

_ Nội dung báo cáo chung chung, thiếu số liệu cụ thể.


4.Củng cố
   4.1. Văn bản báo cáo dùng để làm gì?

   4.2  Khi viết văn bản báo cáo cần chú ý những mục nào?

5.Dặn dò
    Học bài cũ.Đọc soạn trứơc bài mới “Luyện tập làm văn bản báo cáo đề nghị” SGK trang

